Dokumenty biurowe

Protokét jest formg sprawozdania, ktére sporzadza sie w formie aktu, ustalajgc przebieg wydarzen,
wykonane czynnosci lub stwierdzone fakty. Wyrdznia sie wiele rodzajow protokotéw, np.: protokét
zdawczo-odbiorczy, protokdt kontroli, protokét zebrania, protokét zdarzen, protokét przestuchania
czy rozprawy.

Kazdy protokét, bez wzgledu na jego rodzaj, zawiera: tytut, wstep, czyli okreslenie, jaki to rodzaj
protokotu, jakiego zdarzenia dotyczy i kiedy zdarzenie miato miejsce, omdwienie zdarzenia (faktu),
whnioski (lub uchwaty) wynikajgce ze zdarzenia, formute koricowa i podpisy.

Sprawozdanie jest ustnym lub pisemnym opisem wypadkdéw i zdarzen z okreslonego stanu rzeczy za
okreslony czas. Nalezy je sporzadzaé rzetelnie i doktadnie. Sprawozdanie powinno sktadac sie z
nastepujgcych elementow:

e stowa ,Sprawozdanie” w tytule (posrodku strony)

e okreslenia, czego sprawozdanie dotyczy (posrodku strony)

e okresu, jaki sprawozdanie obejmuje (posrodku strony)

e zasadniczej czes$ci sprawozdania w ktérej opisuje sie stownie i (lub) liczbami zdarzenia czy
wypadki oraz podaje wnioski

e danych osoby sporzadzajgcej sprawozdanie (imie i nazwisko, zajmowane stanowisko, firma)

* nazwy miejscowosci i daty sporzgdzenia (nad sprawozdaniem po prawej stronie)

* stanowiska, imienia i nazwiska oraz odrecznego podpisu osoby sporzgdzajgcej sprawozdanie
(pod sprawozdaniem po prawej stronie)

Notatka stuzbowa stuzy do przekazywania informacji miedzy komdrkami organizacyjnymi lub
pracownikami, wéwczas gdy ustny przekaz nie jest wystarczajgcy. Powinna by¢ prosta i krotka. Sktada
sie z nastepujacych czesci:

* nagtdéwka, zawierajgcego imie, nazwisko oraz stanowisko osoby, ktéra jg sporzgdzita, imienia,
nazwiska oraz stanowiska osoby, dla ktérej jest przeznaczona, a takze informacji, czego
dotyczy;

* czesci wstepnej;

* czesci zasadniczej;

e wnioskow;

e podpisu osoby sporzadzajace;j.

Zwykle notatke sporzadza sie z kopig, ktdrg zostawia sie sobie wtedy, gdy oryginat przekazuje sie do
adresata.

Zaswiadczenie jest krdotkim pismem potwierdzajgcym zdarzenie lub stan faktyczny. Ma mato
rozbudowang tre$é. Zawiera nastepujace elementy:

e nazwe i adres instytucji wydajgcej (lewy gérny rég);
* miejsce i date wystawienia zaswiadczenia (prawy goérny rég);
e tytut,Zaswiadczenie” (posrodku strony);



e zasadnicza tres¢ zawierajaca imie i nazwisko, adres zamieszkania, date ur. osoby (PESEL),
ktérej zaswiadczenie dotyczy, stwierdzenie zdarzenia lub stanu faktycznego, ktérego
zaswiadczenie dotyczy, okreslenie, w jakim celu wydaje sie zaswiadczenie.

Upowaznienie jest krétkim pismem informujgcym o tym, ze osoba majaca ten dokument wystepuje
w imieniu innej osoby lub firmy. Ten dokument réwniez ma mato rozbudowang tresc. Bardzo czesto
pisze sie go na gotowych formularzach. Upowaznienie zawiera nastepujgce elementy:

e nazwe i adres instytucji (osoby) wydajacej (lewy gorny rég);

* miejsce i date wystawienia zaswiadczenia (prawy goérny rég);

e tytut,Upowaznienie” (posrodku strony);

* tres¢ zawierajacg imie i nazwisko oraz rodzaj i numer dowodu tozsamosci, czasem adres
osoby upowaznianej, okreslenie przedmiotu i zakresu upowaznienia, ewentualnie termin
waznosci upowaznienia

* podpis osoby wydajgcej upowaznienie.
Upowaznienie, podobnie jak zaswiadczenie, jest pismem sformalizowanym.

Zawiadomienie jest pisemng wiadomoscig, informujacg o jakims zdarzeniu lub fakcie, kierowang do
jednej osoby lub grupy. Ma charakter krotkiego listu i zawiera nastepujgce elementy:

e nazwe i adres instytucji (osoby) wydajacej (lewy gorny rog);
* miejsce i date wystawienia zaswiadczenia (prawy goérny rég);
e tytut,Zawiadomienie” (posrodku strony);

e tres¢

* podpis osoby zawiadamiajgcej;

e ewentualnie adnotacje dodatkowe.



